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ORGANIZASYONDAKI YERI: Fakiilte Sekreterine bagl gorev yapar,

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Okuma Salonu ve raflarin kontrol ve diizenlenmesi i¢in Teknik hizmetlerden gelen kullanicilarin
hizmetine sunulacak her tiirlii materyali raf diizenine uygun bir sekilde yerlestirmek ve yerlestirmesini
saglamak.

On Danisma hizmetinde Kiitiiphane kullanicilarini istekleri dogrultusunda yonlendirmek.

Yipranan kitaplari cilde gondermek iizere ayirmak.

Raftaki yipranmis kitap etiketlerinin yeniden basilmasi i¢in ayirmak.

Kullanicilar kiitiiphane materyalini kiitiiphane disinda da kullanabilmek igin {iyelik talimatinca iiye
yapilmasini saglamak.

lgili talimatlara uyarak 6diing alma, siire uzatimi ve iade islemini gerceklestirmek.

Gecikmeli ya da yipranmis olarak teslim edilen veya kaybolan materyaller i¢in ceza talimatinca
yukdamlalikleri yerine getirmek.

Izinsiz olarak kiitiiphane disina materyal ¢ikaranlar hakkinda tutanak tutmak.

Faaliyet raporlarinda kullanilmak ve is hacmini 6l¢gmek ve degerlendirmek amaciyla okuyucu, fotokopi,
odiing vb. islemlerle ilgili olarak aylik, yillik olarak kullanict istatistikleri tutmak.

Gerekli oldugu taktirde birimi ile ilgili ISO 9000:2015 prosediirlerinin (igeriginde talimat ve formlarin)
degisikligi ile ilgili/yeni dokiiman olusturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokiimanlarin giincelligini
korumasini saglamak.

Tiim ¢aligmalarin1 gorev tanimlarina ve ISO 9001:2015 Kalite Giivence Sistemi prosediirlerine uygun
olarak gergeklestirmek, ayni prensiple gorev yapmak.

Amirlerince verilen benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.
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